ZARZADZENIE NR 70/2020
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 19 listopada 2020r.

w sprawie Regulaminu pracy zdalnej w celu przeciwdzialania COVID-19
w Urzedzie Gminy w Kruklankach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22020 r. poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz.1842) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,,Regulamin pracy zdalnej w celu przeciwdziatania COVID-19 w Urzedzie
Gminy w Kruklankach”, ktérego wzér stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.
Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2020 Wéjta Gminy Kruklanki z dnia 20 paZzdziernika 2020r., w
sprawie wykonywania pracy zdalne;j.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wgjt Gminy
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 70/2020
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 19 listopada 2020r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W CELU PRZECIWDZIALANIA COVID-19
W URZEDZIE GMINY W KRUKLANKACH

Wersja

Data

Opracowal

Zatwierdzil

Opis aktualizacji

utworzenie dokumentu

Regulamin pracy zdalnej

Wprowadzenie:

1.

1.

Zgodnie z art.3 Ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz. 1842), oraz § 24a ust. 1
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 09 pazdziernika 2020r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U.
poz. 1758 z p6zn.zm.) wprowadza si¢ do stosowania niniejszy Regulamin pracy zdalnej
[dalej Regulamin].

Celem wprowadzenia do stosowania niniejszego Regulaminu jest okreslenie zasady
podejmowania i $wiadczenia pracy zdalnej w celu przeciwdziatania COVID-19.

Podstawy prawne:
Ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazefi i choréb zakaznych u
ludzi (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1239, ze zm.)'.

H{Link aktywny: 03-11-2020]

https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20082341570




Ustawa z dnia 2 marca 2020r. o szczegélnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz. 1842)?.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 02 listopada 2020r. zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystapieniem
stanu epidemii Ustawy COVID19 (Dz. U. z 2020r., poz. 1758, ze zm.)?

Polecenie pracy zdalnej:
Poleca si¢ pracownikom wykonywanie pracy zdalnej (Zatacznik nr 1).

Warunki wykonywania pracy zdalnej:
Do warunkow swiadczenia pracy zdalnej stosuje nizej wymienione zasady:

1.

2.

5.

Wykonywanie pracy zdalnej moze zostaé polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci i
mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy. W szczegélnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglo$¢ lub dotyczyé wykonywania czesci
wytworezych lub ustug materialnych.

Narzedzia i materialy potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge logistyczna pracy
zdalnej zapewnia pracodawca.

Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé narzedzi lub materiatow
niezapewnionych przez pracodawcg pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa
lub danych osobowych, a takze informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na
szkode.

Na polecenie, pracownik wykonujacy prac¢ zdalna ma obowigzek prowadzié ewidencje
wykonanych czynnosci, uwzgledniajaca w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz
czas ich wykonania. Pracownik sporzadza ewidencje wykonywanych czynnosci w formie i z
czgstotliwoscig okreslong w poleceniu wykonywania pracy zdalnej.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze zostaé cofnigte w kazdym czasie.

Podstawowe obowiazki pracownika:

1.

Obowiazkiem pracownika jest przestrzegaé obowiazujacych go warunkéw wykonywania pracy
zdalne;j.

Jesli wykonywanie pracy zdalnej stanie si¢ niemozliwe, utrudnione lub napotka niemozliwe do
przewidzenia okolicznosci, pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o
tym pracodawce.

Naruszenie warunkéw wykonywania pracy zdalnej traktowane moze byé jako naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

Stanowisko pracy przy pracy zdalnej:

1.

Pracodawca powinien zapewni¢ odpowiednie wyposazenie stanowiska pracy do pracy zdalnej,
uwzgledniajgc fakt, iz praca wykonywana bedzie w okre$lonym miejscu, poza miejscem statego
Jej wykonywania, kierujac si¢ przede wszystkim koniecznoscia zachowania adekwatnego do
zagrozefi srodkow bezpieczenistwa informacji.

Bezwzglednie zabronione jest wykonywanie pracy zdalnej na stanowisku, ktére nie gwarantuje
bezpieczefistwa informacji, jak réwniez w warunkach, jakie prowadzi¢c moga do

2 [Link aktywny: 03-11-2020] https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=wDU20200000374
3 [Link aktywny: 03-11-2020] https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2020/1931



4.

nieuprawnionego ujawnienia czy dostgpu do danych osobom trzecim, zaréwno ze wzgledéw
lokalizacyjnych stanowiska pracy zdalnej, jak i technologicznych.

Obowiazujgce u pracodawcy zasady odnoszace si¢ do zachowania poufnosci danych
przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest
respektowac, wzgledem wszystkich osob trzecich, takze wzgledem wspotpracownikow.

Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywa¢ narzedzi lub materiatéw
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa
lub danych osobowych, a takze informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode.

Praca z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego:

1.
2.

Praca zdalna powinna by¢ wykonywana z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego.

W przypadku wykorzystania do pracy zdalnej sprzgtu prywatnego, pracodawca zobowigzany
Jest do okreslenia z pracownikiem, w drodze odrebnego aktu, zasady wykorzystania takiego
sprzetu prywatnego.

Praca z wykorzystaniem sieci Internet:

1.

W miarg potrzeby pracodawca zapewnia pracownikowi odpowiednie urzadzenia modemowe,
gwarantujace mu bezpieczny dostep do sieci Internet.

Zabronione jest korzystania z dostgpu do sieci Internet z wykorzystaniem facza Wi-Fi innego,
anizeli stuzbowe.

Pracodawca zapewnia zdalne wsparcie informatyczne dla pracownikéw $wiadczacych prace
zdalna.

Zasady wykorzystywania stuzbowego sprzetu przekazanego do wykonywania pracy zdalnej:

1.

Zabrania si¢ udostepniania do uzywania przekazanego sprzetu osobom trzecim, w tym

wspotdomownikom.

Pracownik swiadczacy prace zdalng zobowiazany jest do dotozenia szczegdlnej starannosci w

zakresie ochrony przekazanego mu sprzetu, w szczegdlnosci przed jego przypadkowym,

zniszczeniem, zagubieniem, utratg chociazby kontroli nad nim.

Pracownik S$wiadczacy pracg zdalng zobowigzany jest zglaszaé wszelkiego rodzaju

nieprawidtowosci w pracy przekazanego mu sprzetu stuzbowego.

Pracownik swiadczacy prace zdalng zobowiazany jest zglasza¢ wszelkie zapotrzebowania w

zakresie wykonania modernizacji, zmiany konfiguracji, czy tez wyposazenia sprzetu jaki zostat

mu przekazany.

Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany do udostgpnienia przekazanego mu sprzetu

na kazde zadanie pracodawcy, takze celem wykonania zdalnego potaczenia sic ze sprzetem.

Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowiazany jest nie dokonywaé samodzielnie

Jakichkolwiek zmian sprzgtowych, konfiguracyjnych powierzonego mu sprzetu, majacych albo

mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo pracy zdalnej. W szczegélnosci zabronione jest:

1) instalowanie nielegalnego oprogramowania;

2) niewykonywanie aktualizacji zainstalowanego oprogramowania w sytuacji, kiedy jest ono
zalecane badz wymagane automatycznie;

3) dokonywanie zmian w zakresie konfiguracji oprogramowania zabezpieczajacego.

Wymiana informacji oraz $rodki bezpieczenstwa:

1.

Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia wymiany informacji z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa danych, w szczegdlnosci zobowiazany jest do stosowania szyfrowania



wiadomosci, zatgcznikow do wiadomosci, zabezpieczajac je hastem, ktére przekazywane
powinno by¢ bezposrednio innym odr¢bnym kanatem przeptywu do odbiorcy wiadomosci.
Bezwzglednie pracownik zobowiazany jest do przestrzegania regut zwigzanych z
wykorzystywaniem stuzbowej poczty email, obowigzujacych u pracodawcy.

Wszelkiego rodzaju modyfikacje konfiguracji poczty, wprowadzenie do stosowania innych
systemOw wymiany informacji, w tym komunikatoréw internetowych wymaga uprzedniego
uzyskania zgody od pracodawcy.

Praca z danymi utrwalonymi w postaci papierowej:

1.

Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia dokumentacji tworzonej / wykorzystywanej w
pracy zdalnej, utrwalonej w postaci papierowej, w szczegélnosci chroniac jg przed dostepem do
niej os6b nieuprawnionych, jak réwniez zabezpieczajac przed ich utratg lub zniszczeniem, takze
po zakonczeniu dnia pracy.

Pracownik zobowiazany jest do respektowania obowigzujacych u pracodawcy zasad niszczenia
dokumentacji zawierajacej dane osobowe.

W przypadku braku mozliwosci zapewnienia adekwatnych srodkow bezpieczefistwa w zwigzku
z pracg z dokumentami utrwalonymi w postaci papierowej, pracownik zobowigzany jest
poinformowaé o powyzszym niezwlocznie pracodawce, wskazujgc na propozycje rozwiazania
zagadnienia.



Zalacznik nr 1

Pracodawea:  isoeswsusscsmmsmsmmm sy s At

POLECENIE SLUZBOWE PRACY ZDALNEJ
UPOWAZNIENIE DO RPZETWARZANIA DANYCH Z
WYKORZYSTANIEM ZDALNEGO DOSTEPU

Dziatajac na mocy art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 1842), polecam $wiadczenie prac, jako
zdalnej pracy, w okresie od dnia .............................. dodnia ...........coeinieenin. co uzna¢ nalezy
za w petni uzasadnione majac na uwadze cel dzialania, jakim jest przeciwdzialanie COVID-19.

Dodatkowe ustalenia:
Miejsce wykonywania pracy zdalnej:

Jednoczesnie na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz.2016.119.1), udzielam Pani/Panu upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym i koniecznym dla prawidiowego
wykonywania czynnosci stuzbowych, zadan zleconych z wykorzystaniem zdalnego dostgpu do tych
danych.



Zalgcznik nr 2

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z ZASADAMI PRACY ZDALNEJ,
OPISANYMI W REGULAMINIE PRACY ZDALNEJ
W CELU PREZCIWDZIALANIA COVID-19
W URZEDZIE GMINY W KRUKLANKACH

Ja nizej podpisana/y informujg, iz zapoznatam/em si¢ z trescia dokumentu pn. ,,Regulamin pracy zdalnej
w celu przeciwdziatania COVID-19 w Urzedzie Gminy w Kruklankach”, ktora zrozumialam/em w
catosci oraz zobowiazuje si¢ do bezwzglednego stosowania.

Imig i nazwisko: ... ...cooviiiiiiiiii s Podpis



